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	Институт (факультет) 
	СФ СГЮА
	
	

	Категория слушателей
	студенты
	
	
	

	Срок обучения
	5 лет
	
	
	
	

	Форма обучения
	заочная
	
	
	

	Режим занятий
	лекции, семинары, самостоятельная работа

	
	
	
	
	
	
	

	Наименование разделов и тем
	Количество часов
	Форма контроля

	
	Общее
	ауди-
торные
	лек-ции
	семи-
нары
	самост работа
	

	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Семестр 1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Информация, данные, информатика
	0,5
	0,5
	0,5
	 
	 
	Тестирование

	Персональный компьютер
	0,5
	0,5
	0,5
	 
	 
	Тестирование

	Память и запоминающие устройства
	1
	1
	1
	 
	 
	Тестирование

	Программное обеспечение
	1
	1
	1
	 
	 
	Тестирование

	Операционная система. Интерфейс и работа в операционной системе Windows. Файловая система. Управление файлами и папками
	0,5
	0,5
	0,5
	 
	 
	Тестирование

	Текстовый процессор Microsoft Office Word. Набор и редактирование текста. Автоматическая проверка правописания и грамматики в документе
	1
	1
	 
	1
	 
	Контрольная работа

	Форматирование текста документа Microsoft Office Word
	1
	1
	 
	1
	 
	Контрольная работа

	Создание автоматических списков в документе Microsoft Office Word
	0,5
	0,5
	0,5
	 
	 
	Контрольная работа

	Вынесенные объекты в документе Microsoft Office Word
	2
	2
	 
	2
	 
	Контрольная работа

	Оформление многостраничных структурированных документов Microsoft Office Word с использованием стилей
	0,5
	0,5
	0,5
	 
	 
	Контрольная работа

	Компьютерные системы обмена информацией
	1
	1
	1
	 
	 
	Тестирование

	Защита и обслуживание информации в компьютерах и сетях
	1
	1
	1
	 
	 
	Тестирование

	Редактор электронных таблиц Microsoft Office Excel
	0,5
	0,5
	0,5
	 
	 
	Контрольная работа

	Форматы данных. Формулы и математические вычисления в Excel
	0,5
	0,5
	0,5
	 
	 
	Контрольная работа

	Функции математической обработки данных
	0,5
	0,5
	0,5
	 
	 
	Контрольная работа

	Графическое представление числовых массивов в Microsoft Excel
	0,5
	0,5
	0,5
	 
	 
	Контрольная работа

	Простые табличные базы данных в Excel
	0,5
	0,5
	0,5
	 
	 
	Контрольная работа

	Системы управления базами данных
	0,5
	0,5
	0,5
	 
	 
	Тестирование

	Технология создания реляционной базы данных средствами СУБД Access
	0,5
	0,5
	0,5
	 
	 
	Контрольная работа

	Итого семестр 1
	14
	14
	10
	4
	0
	Экзамен


	 
	Вопросы к экзамену семестра 1

	1.
	Минимальная конфигурация персонального компьютера: системный блок, клавиатура, мышь.

	2.
	Системный блок. Процессор, его функции, типы. Основные характеристики процессора: тактовая частота, разрядность.

	3.
	Двоичная система счисления. Единицы измерения памяти.

	4.
	Виды памяти компьютера. Назначение ПЗУ. Оперативная память, ее назначение, характеристики.

	5.
	Внешняя память. Жесткий диск, дискеты, CD-ROM, флэш-память, характеристики. Имена накопителей памяти. Логические диски.

	6.
	Клавиатура. Назначение клавиш.

	7.
	Классификация программного обеспечения.

	8.
	Операционная система и ее основные функции. Драйверы. Программное обслуживание (утилиты).

	9.
	Мероприятия по обслуживанию жестких дисков (дефрагментация, оптимизация).

	10.
	Характеристики операционной системы Microsoft Windows

	11.
	Понятия папки и файла. Файловая структура. Требования к именам файлов в Windows. Виды (форматы) файлов, расширение имени файла. Атрибуты файла. Шаблоны имен файлов. Путь к файлу.

	12.
	Основные элементы экрана Windows.

	13.
	Создание папки, файла. Ввод имени. Переименование папок, файлов. Особенность переименования файлов. Дерево каталогов.

	14.
	Контекстное меню объектов.

	15.
	Принципы выделения объектов в окне папки.

	16.
	Копирование, перемещение и удаление папок и файлов.

	17.
	Корзина: просмотр, восстановление файлов, очистка.

	18.
	Окно как основной рабочий элемент Windows. Кнопки управления окном.

	19.
	Панель инструментов. Вид отображения информации в окне. Упорядочение объектов в окне.

	20.
	Понятие активного окна. Различные способы переключения между окнами.

	21.
	Изменение взаимного расположения окон. Выход из папки на уровень вверх.

	22.
	Значки и ярлыки объектов. Разница между ними.

	23.
	Поиск папок и файлов средствами Windows.

	24.
	Многозадачный режим. Кнопки программ и кнопки окон папок на панели задач. Расчистка панели задач от неиспользуемых в работе объектов.

	25.
	Стандартные приложения Windows.


	26.
	Буфер обмена. Обмен текстовой, графической, числовой информацией между различными приложениями Windows.

	27.
	Набор и редактирование текста в Блокноте, сохранение набранного документа в файл.

	28.
	Основные приемы работы в графическом редакторе Paint.

	29.
	Выход их программ приложений без сохранения результата.

	30.
	Локальные, региональные и глобальные сети. Основы технологии клиент-сервер.

	31.
	Текстовый процессор Microsoft Office Word – назначение, основные возможности.

	32.
	Текстовый процессор Microsoft Office Word: способы запуска, расширения имен файлов Word.

	33.
	Структура окна программы Microsoft Office Word: заголовок, меню, панели инструментов, строка состояния, кнопки управления окном.

	34.
	Структура окна документа Word, переключение между окнами.

	35.
	Режимы документа: обычный, разметка страницы, веб документ, структура. Способы переключения. Назначение.

	36.
	Предварительный просмотр макета документа перед печатью. Кнопки панели инструментов Предварительный просмотр.

	37.
	Правила и приемы набора текста в Word. Знаки препинания, кавычки, длинное тире, номер на русской/английской раскладке.

	38.
	Непечатаемые символы: отображение и назначение. Установка отображения непечатаемых символов.

	39.
	Приемы выделения фрагментов текста: любой фрагмент и фрагмент текста размером больше экрана.

	40.
	Приемы перемещения и копирования фрагментов текста в пределах одного документа, между документами.

	41.
	Многоместный буфер обмена Microsoft Office. Установка. Правила заполнения и действия с элементами.

	42.
	Правописание. Орфографический и грамматический контроль. Настройка параметров проверки правописания.

	43.
	Правописание. Способы проверки правописания. Варианты действий при проверке правописания.

	44.
	Параметры страницы: поля, размер бумаги. Установка отображения границ области текста.

	45.
	Понятие форматирования шрифта. Гарнитура шрифта. Начертание.

	46.
	Команда Формат – Шрифт. Вкладки Шрифт, Интервал.

	47.
	Быстрое форматирование с помощью кнопок ленты. Определение параметров шрифта фрагмента текста.

	48.
	Понятие абзаца. Параметры абзаца. (Вкладка Отступы и интервалы).

	49.
	Команда Формат Абзаца. Вкладка Отступы и интервалы. Вкладка Положение на странице.

	50.
	Быстрое форматирование абзацев с помощью кнопок кнопок ленты и линейки. Определение параметров абзацев в документе.

	51.
	Копирование формата шрифта и формата абзаца.

	52.
	Команда Границы и заливка. Применение команды для абзаца, текста, ячеек таблицы.

	53.
	Нумерация страниц. Форматирование номера. Удаление нумерации. Принудительный разрыв страницы.

	54.
	Понятие списка. Списки: нумерованные, маркированные, многоуровневые. Назначение. Порядок действий при оформлении фрагментов текста в виде списка.

	55.
	Списки. Действия с элементами списка (вставка, удаление, завершение, отмена списка, отмена элемента списка, начало/продолжение списка).

	56.
	Параметры списка: формат номера/знак маркера, шрифт и положение номера/маркера, положение текста. Форматирование списков.

	57.
	Списки. Оформление текста встроенным многоуровневым списком. Понижение/повышение уровня элементов списка.

	58.
	Сноска. Вставка, перемещение, копирование, удаление.

	59.
	Сноска. Типы. Преобразование сносок. Нумерация сносок. Форматирование и редактирование текста сносок.

	60.
	Таблицы. Понятие, назначение и структура. Вставка/удаление столбцов/строк. Изменение размеров столбцов/строк: с помощью мыши, автоподбор.

	61.
	Таблицы. Форматирование содержимого ячеек (шрифт, абзац, направление текста). Очистка ячеек. Границы и заливка. Изменение положения таблицы. Удаление таблицы.

	62.
	Работа с графическими объектами (рисунками, картинками). Вставка, изменение размеров, положения (обтекание и выравнивание).

	63.
	Работа с объектами WordArt. Создание, форматирование, редактирование, изменение размеров и положения.

	64.
	Стили. Понятие. Стиль знака, абзаца. Применение встроенных стилей.

	65.
	Стили. Изменение встроенного стиля. Создание пользовательского стиля.

	66.
	Стили. Понятие стиля Заголовок N-го уровня. Назначение использования.

	67.
	Оглавление. Создание и обновление.

	68.
	Колонтитулы. Понятие. Форматирование. Переход между колонтитулами, между текстом документа и колонтитулами.


